BURMISTRZ MIASTA | GMINY
w Nakle had Notecia AG
: ZARZADZENIE NR /\./2018
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKEO NAD NOTECIA

z dnia 31 stycznia 2018 r.

W sprawie ustalenia zasad kwalifikowania poszczegélnych rodzajow wydatkéw na realizacj¢ zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych gminie ustawami

Na podstawie art. 8 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.z 2017r.,
poz. 1875ze zm.) iart.49ust.l ustawy zdnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzgdu
terytorialnego (tj. Dz. U. 2017 r., poz. 1453 ze zm.), w zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010r. wsprawie szczegélowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw irozchodéw oraz
srodkoéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 ze zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam:

1) Wykaz pracownikéw bezposrednio realizujagcych zadania zlecone finansowane w ramach dziatu
750 Administracja publiczna, rozdziatu 75011 Urzedy wojewddzkie oraz 75414 Obrona cywilna zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do zarzadzenia.

2) Zasady  kwalifikowania poszczegélnych rodzajow wydatkéw finansowanych wramach dziatu
750 Administracja publiczna, rozdziatu 75011 Urzedy wojewodzkie oraz 75414 Obrona cywilna w brzmieniu
ustalonym zatgcznikiem nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuj¢ Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego do biezacej aktualizacji zatgcznikéw nr 1i2,
w przypadku zaistnienia zmian w zakresie realizacji zadan zleconych.

2. Wykonanie zarzadzenia powierzam: Dyrektorowi Wydzialu Organizacyjnego, Dyrektorowi Wydzialu
Finansowo-Budzetowego, Dyrektorowi Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa, Dyrektorowi
Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, Dyrektorowi Wydziatu Spraw Obywatelskich oraz
Kierownikowi Biura Obstugi Mieszkancéw, Kierownikowi Referatu Zarzagdzania Kryzysowego i Ochrony
Przeciwpozarowe;j.

3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Naklo nad Notecig.

§ 3. Uchyla si¢ Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Naklto nad Notecig nr 112/2017 z dnia 1 czerwca
2017 roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 lutego 2018 r.
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Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig

z dnia 31 stycznia 2018 1.

Wykaz pracownikéw bezposrednio realizujacych zadania zlecone

- 75011 Urzedy wojewodzkie

finansowane w ramach dziatu 750 Administracja publiczna rozdziahu:

-75414 Obrona cywilna

L.p Nazwa Imig i nazwisko pracownika Stanowisko Zakres zadan zleconych Wymiar
komérki realizowanych na danym stanowisku prz‘f:its';ny
organizacyjnej zgodnie z zakresem czynnosci, a w do realizacji
szczegolnosci: zadan
zleconych na
danym
stanowisku
SPRAWY OBYWATELSKIE
Urzedy wojewdédzkie rozdzial 75011
1. | Wydziat Spraw | Magdalena Dankowska Dyrektor Kierowanie i nadzor nad praca 1,0
Obywatelskich wydziatu, realizacja zadan
wynikajgcych z ustawy o ewidencji
ludnosci i ustawy o dowodach
osobistych, realizacja zadan
wynikajacych z ustawy Kodeks
Rodzinny i Opiekunczy oraz
ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego
2. | Wydziat Spraw | Maria Graczkowska Inspektor Realizacja zadan wynikajacych z 1,0
Obywatelskich ustawy o ewidencji ludnosci i
ustawy o dowodach osobistych
3. | Wydziat Spraw | Barbara Klimek Inspektor Realizacja zadan wynikajacych z 1,0
Obywatelskich ustawy o dowodach osobistych
4. | Wydziat Spraw | Dorota Kawka Inspektor Realizacja zadan wynikajgcych z 1,0
Obywatelskich ustawy o ewidencji ludnosci i
ustawy o dowodach osobistych
5. | Urzad Stanu Hanna Przybylak-Btonk | Z - ca Kierownika Realizacja zadan wynikajacych z 1,0
Cywilnego ustawy Kodeks Rodzinny i
Aleksandra Lutomska- Opiekunczy oraz ustawy Prawo o 0,40
na czas zastepstwa za aktach stanu cywilnego
W/wW
6. | Urzad Stanu Izabela Tarnolicka Pomoc Realizacja zadan wynikajacych z 1,0
Cywilnego administracyjna ustawy Kodeks Rodzinny i
Opiekunczy oraz ustawy Prawo o
aktach stanu cywilnego
razem sprawy obywatelskie | *5,40/6,00
*5,40 etatu-obowigzuje od 01.01.2018r. na czas usprawiedliwionej nieobecnosci etatu
Pani Hanny Przybylak- Blonk
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L.p Nazwa Imig i nazwisko pracownika Stanowisko Zakres zadan zleconych Wymiar
komérki realizowanych na danym stanowisku pr:ytl‘:its';ny
organizacyjnej zgodnie z zakresem czynnoSci, a w do realizacji
szczego6lnosci: zadan
zleconych na
danym
stanowisku
POZOSTALE ZADANIA ZLECONE
Urzedy Wojewddzkie rozdzial 75011
7. | Biuro Obstugi Aurelia Szalbierz - | Inspektor Obstuga wniosk6w o wpis do 1,0
Mieszkancow Werens Centralnej Ewidencji i Informacji o
dziatalnosci Gospodarczej oraz
realizacja zadan zwigzanych z
wydawaniem zezwolen na sprzedaz
i podawanie napojoéw alkoholowych
8. | Wydziat Gospodarki | Tomasz Bembnista | Inspektor Realizacja zadan wynikajacych z 0,20
Komunalne;j i ustawy o grobach i cmentarzach
Ochrony Srodowiska wojennych; organizowanie i
sprawowanie opieki nad grobami i
cmentarzami wojennymi
9. | Wydzial Gospodarki Jarostaw Warmke Inspektor Realizacja zadan wynikajgcych z: 0,20
Nieruchomos$ciami i ustawy o zwalczaniu choréb
Rolnictwa zakaznych; ustawy o
przeciwdziataniu narkomanii;
ustawy o zadaniach zleconych
gminie, zwigzanych z organizacjg i
prowadzeniem spisow rolnych;
ustawy o stanie kleski zywiotowej
POZOSTALE ZADANIA ZLECONE
OBRONA CYWILNA rozdzial 75414
10. | Referat Zarzadzania | Matgorzata Inspektor Realizacja zadan wynikajacy z 0,70
Kryzysowego i Rychlicka ustawy o powszechnym obowigzku
Ochrony obrony Rzeczypospolitej Polskiej
Przeciwpozarowej
razem pozostale zadania zlecone | 2,10
etatu

Ogélem zadania zlecone: *7,50/8,10 etatu

*7,50 etatu obowiazuje od 01.01.2018r. na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
Pani Hanny Przybylak-Blonk

Id: C420586A-D0B0-4423-8BC6-71DB8A333517. Przyjety

Strona 2




Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecia

z dnia 31 stycznia 2018 .

Rozliczanie wydatkéw z dzialu 750 Administracja publiczna rozdziatu:
- 75011 Urzedy wojewddzkie
-75414 Obrona cywilna

. Zasady kwalifikowania poszczegélnych rodzajow wydatkow

L.p. Rodzaj wydatku Paragraf Zasada klasyfikowania wydatkow
klasyfikacji
budzetowej

| ! Wynagrodzenia 4010, 4040, | Zgodnie z wykazem os6b bezposrednio

pracownikow wraz 4110, 4120, | realizujacych zadania zlecone, okre§lonym

z pochodnymi, odpisem na | 4140, 4440 | w zalgczniku nr 1 do zarzadzenia.

ZFSS oraz wplatami

PFRON

2 Wydatki osobowe 3020 Wydatek dotyczy pracownika realizujgcego

niezaliczane do zadania zlecone.

wynagrodzen W przypadku, gdy wydatek dotyczy pracownika
realizujgcego zadania zlecone w niepelnym
wymiarze etatu — proporcjonalnie do tego udziahu.

3 Podréze stuzbowe krajowe 4410 Cel podroézy zwigzany jest z realizacjg zadan
zleconych.

4. Zakup ustug zdrowotnych 4280 Wydatek dotyczacy pracownika realizujgcego
zadania zlecone.

W przypadku, gdy wydatek dotyczy pracownika
realizujgcego zadania zlecone w niepelnym
wymiarze etatu — proporcjonalnie do tego udziatu.

5. Szkolenia pracownikow 4700 Szkolenie (konferencja itp.) dotyczy
problematyki zadan zleconych.

6. Wynagrodzenia 4170 Wydatek bezposrednio zwigzany z realizacjg

bezosobowe zadan zleconych.

T Zakup uslug remontowych 4270 Wydatek dotyczy pomieszczen uzytkowanych
przez pracownikéw realizujgcych zadania zlecone,
a w przypadku pomieszczen wspotuzytkowanych
takze przez innych pracownikéw - jako udziat
pracownikéw wykonujacych zadania zlecone do
og6tu pracownikow (wspotuzytkownikdw)
danego pomieszczenia, w przeliczeniu na etaty.

8. Zakupu energii (c. o., 4260 Wydatek dotyczacy budynku Urzedu Stanu

energia elektryczna) Cywilnego.

9, Dostawa wody 4260 Jako procentowy udziat liczby etatow
przypisanych do realizacji zadan zleconych (wg
zatgcznika nr 1 do zarzadzenia) do ogdlnej liczby
etatdw w Urzedzie wg stanu wynikajgcego ze
sprawozdania rocznego (GUS Z-06) na dzien
31 grudnia roku poprzedniego.
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10.

Ochrona obiektu

4300

Wydatek dotyczacy budynku Urzedu Stanu
Cywilnego.

11.

Wywoéz nieczystosci

statych

4300

Jako procentowy udziat liczby etatow
przypisanych do realizacji zadaf zleconych (wg
zatgcznika nr 1 do zarzadzenia) do ogolnej liczby
etatéw w Urzedzie wg stanu wynikajacego ze
sprawozdania rocznego (GUS Z-06) na dzien

31 grudnia roku poprzedniego.

12.

Optaty za ustugi
w zakresie odprowadzania
Sciekow

4300

Jako procentowy udziat liczby etatow
przypisanych do realizacji zadan zleconych (wg
zalgcznika nr 1 do zarzadzenia) do ogdlnej liczby
etatdéw w Urzedzie wg stanu wynikajgcego ze
sprawozdania rocznego (GUS Z-06) na dzien

31 grudnia roku poprzedniego.

13.

Optaty z tytutu zakupu
ushug
telekomunikacyjnych

4360

Wydatek dotyczy numeréw telefondw i linii
telefonicznych przypisanych do pracownikow
wykonujacych zadania zlecone.

W przypadku, gdy wydatek dotyczy pracownika
realizujgcego zadania zlecone w niepelnym
wymiarze etatu — proporcjonalnie do tego udziatu.

14.

Abonament za dostgp do
Internetu

4360

Jako procentowy udziat liczby etatéw
przypisanych do realizacji zadan zleconych (wg
zalgcznika nr 1 do zarzadzenia) do ogdlnej liczby
etatdow w Urzedzie wg stanu wynikajgcego ze
sprawozdania rocznego (GUS Z-06) na dzien

31 grudnia roku poprzedniego, pomniejszone;j

o liczbe etatéw dotyczacych pracownikéw
obstugi.

15.

Optata z tytulu dostgpu do
serwisu prawnego

4300

Jako procentowy udziat liczby etatow
przypisanych do realizacji zadan zleconych (wg
zalgcznika nr 1 do zarzadzenia) do ogdlnej liczby
etatow w Urzedzie wg stanu wynikajacego ze
sprawozdania rocznego (GUS Z-06) na dzien

31 grudnia roku poprzedniego, pomniejszone;j

o liczbe etatéw dotyczacych pracownikow
obshugi.

16.

Zakup $rodkow czystosci

4210

Jako procentowy udziat liczby etatow
przypisanych do realizacji zadan zleconych (wg
zalgcznika nr 1 do zarzadzenia) do ogdlnej liczby
etatdéw w Urzedzie wg stanu wynikajgcego ze
sprawozdania rocznego (GUS Z-06) na dzien

31 grudnia roku poprzedniego.

17.

Zakup artykutdéw
biurowych, papieru
1 toneréw

4210

Na podstawie szczegotowej ewidencji
prowadzonej w Wydziale Organizacyjnym.

18.

Zakup wyposazenia
1 innych materiatow

4210

Wydatek zwigzany ze stanowiskiem realizujagcym
zadania zlecone lub wydatek bezposrednio
zwigzany z realizacjg zadan zleconych.

W przypadku, gdy wydatek dotyczy pracownika
realizujacego zadania zlecone w niepelnym
wymiarze etatu — proporcjonalnie do tego udziatu.
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15. Zakup ustug konserwacji 4270 Wydatek zwigzany ze stanowiskiem realizujagcym
i serwisu urzadzen (np. zadania zlecone lub wydatek bezposrednio
drukarek, kserokopiarek) zwigzany z realizacjg zadan zleconych.

W przypadku, gdy wydatek dotyczy pracownika
realizujgcego zadania zlecone w niepelnym
wymiarze etatu — proporcjonalnie do tego udziatu.

20, Zakup ushug pozostatych - 4300 Wydatek zwigzany ze stanowiskiem realizujgcym
inne ushugi (np. asysta zadania zlecone lub wydatek bezposrednio
techniczna, wykonanie zwigzany z realizacjg zadan zleconych.
pieczatek) W przypadku, gdy wydatek dotyczy pracownika

realizujgcego zadania zlecone w niepelnym
wymiarze etatu — proporcjonalnie do tego udziatu.

21. Optaty pocztowe 4300 Na podstawie szczeg6lowej ewidencji przesytek
dotyczacych realizacji zadan zleconych, -
prowadzonej przez pracownika Biura Obstugi
Mieszkancow.

II. Uszczegétowienie zasad kwalifikowania wydatkéw

1. Wydatki rozliczane s3 wedlug zasad kwalifikowania okre§lonych w w/w tabeli z uwzglednieniem
podziatu na rodzaj wydatku tj. zwigzane ze sprawami obywatelskimi lub pozostatymi zadaniami zleconymi.

2. Merytoryczny opis dowodu ksiggowego:

1) w opisie nalezy postugiwacé si¢ skrétami:

- SO - gdy wydatek dotyczy realizacji zadan zleconych z zakresu spraw obywatelskich,
- PZ - gdy wydatek dotyczy realizacji zadan zleconych z zakresu pozostatych zadan.

2) wzor opisu merytorycznego dowodu ksiegowego:

wFaktura dotyczy .................................w ramach realizacji zadan zleconych z zakresu administracji
rzqdowej w zakresie SO/PZ "

Stwierdzam wykonanie zadania zgodnie z umowqg/zleceniem™ Nr ............ Zdnia ...eeeeeenn. Lk

Wydatek  zostal —ujety w planie finansowym  wydatkéw na rok........... dziaf........ rozdziai: .......
paragraf-........ i jest zgodny z kryteriami legalnosci, celowosci i gospodarnosci.

Zgodhnie z art. 4 pkt 8 przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych nie stosuje sie do réwnowartosci
kwoty 30.000 euro.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, data: ..........(dzien, miesigc, rok)

Pieczec i podpis osoby upowaznionej do kontroli merytorycznej: ..............ccccuo....... a3

*niepotrzebne skreslié

*¥*zapis zastosowaé w przypadlu umowy/zlecenia
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Uzasadnienie

Niniejsze zmiany wprowadzane sa w celu dostosowania kwalifikowania poszczegdlnych rodzajow wydatkéw
finansowanych w ramach otrzymanej dotacji na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych gminie ustawami w dziale 750 Administracja publiczna, rozdziat 75011 Urzedy wojewodzkie
oraz 75414 Obrona cywilna § 2010 wedlug dyspozycji Wojewody Kujawsko - Pomorskiego, tzn. z podziatem
na realizacj¢ zadan z zakresu spraw obywatelskich oraz pozostaltych zadan.

Ponadto zmiany personalne wéréd pracownikow bezposrednio realizujacych zadania zlecone w zakresie
spraw obywatelskich wymagaja uaktualnienia zapiséw niniejszej regulacji.
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